INIVERSITATEA DE MEDICINA §1 FARMACIE
“CAROL DAVILA” din BUCURESTI

RECTORAT |
Directia RUNOS
CONCURS
pentru ocuparea postului de REFERENT (M)

din cadrul Disciplinei Diabet,Nutritie si Boli Metabolice, Institutul
National de Diabet, Nutritie si Boli Metabolice “Prof. Dr. N
Paulescu”, Facultatea de Medicina

Concursul va avea loc in data de 16.02.2016, ora 10:00, Facultatea de
Medicina, Disciplina Diabet, Nutritie si Boli Metabolice, Institutul National de
Diabet, Nutritie si Boli Metabolice “Prof. Dr. N. Paulescu” si va consta In
urmatoarele probe:

e Proba scrisa (16.02.2016 ora 10™)
e Interviu (19.02.2016 ora 10™)

Inscrierile se pot face pand pe data de 08.02.2016 ora 15:00, la Rectorat
Universitatea de Medicina si Farmacie, str Dionisie Lupu nr. 37, sector 2.

Telefon informatii suplimentare: Secretariat - 021.210.64.60.

In caz contrar nu se admite participarea la concurs.

Rezultatul selectiei dosarelor admise la concurs se va afisa pe data de 10.02.2016.

RECTOR

Acad. Dr. Ioanel SINESC"
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DOCUMENTE PENTRU iINSCRIEREA LA CONCURS

PENTRU OCUPAREA POSTURILOR DE REFERENT (M)

Disciplina Diabet, Nutritie si Boli Metabolice

Cerere de inscriere la concurs;
. Copia actului de identitate;

W N =

. Copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte
care atesti efectuarea unor specializari, precum si copiile
documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale
postului;

4 Carnetul de munca sau dupi caz, adeverintele care atesta vechimea in
munci, in meserie si/sau in specialitatea studiilor, in copie.(actele vor
fi prezentate si in original in vederea verificarii conformitatii copiilor
cu originalul).

5. Cazier judiciar;

6. Adeverintd medicald care sa ateste starea de sanatate;
7. Curriculum vitae.

Documentele solicitate se depun la rectorat UMF “Carol Davila”
Bucuresti, str. Dionisie Lupu nr. 37, sector 2, pana pe data de
08.02.2016 ora 15:00.

Telefon informatii suplimentare: 021-210.64.60
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Certificate 7267 C

Departamentul Clinic 2
Disciplina Diabet, nutritie si boli metabolice

COMPETENTE SI ABILITATI ALE CANDIDATULUI PENTRU POSTUL DE
REFERENT

Conditii generale:

Poate participa la concurs persoana care:

- are cetatenia romana si domiciliul in Romania;

- cunoaste limba romana, scris si vorbit ;

- are varsta de minimum 18 ani impliniti ;

- are o stare de sanatate corespunzatoare functiei pentru care candideaza, atestata pe baza de
examen medical de specialitate ;

- indeplineste conditiile de studii prevazute de lege pentru functia publica ;

- nu a fost destituita dintr-o functie publica sau nu i-a incetat contractul individual de munca
pentru motive disciplinare in ultimii 7 ani ;

Conditii specifice :

- studii medii absolvite cu diploma ;

- cunostinte operare calculator —PC pachet Microsoft Office- nivel mediu/avansat;

- cunoastere a limbii engleze, scris si vorbit nivel mediu ;

- are experienta in stabilirea si dezvoltarea de contacte profesionale cu diversi parteneri
romani sau straini,institutii si autoritati ale statului atat in mod direct cat si prin
corespondenta.

-are experienta in organizarea si administrarea documentelor si a bazelor de date

-are capacitatea de a cauta si de a sintetiza informatii si de a elabora , pe baza acestora diverse
lucrari si rapoarte.

-are abilitati de comunicare si cooperare.

-experienta in domeniul administrativ-secretariat reprezinta un avantaj.

Universitatea de Medicind si Farmacie ,,Carol Davila” din Bucuresti
Strada Dionisie Lupu nr. 37 Bucuresti, Sector 1, 020022 Roménia, Cod fiscal: 4192910
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TEMATICA EXAMEN PENTRU POSTUL DE REFERENT STUDII MEDII

1. Legea 95/2006
a. Principiile care guverneaza invatamantul preuniversitar si superior
Curriculumul invatamantului preuniversitar
Structura organizatorica a institutiilor de invatamant superior
Structura anului universitar
Forme de organizare ale studiilor universitare
Conducerea universitatilor
Norma universitara
Ocuparea functiilor didactice si a posturilor didactice
Drepturi si obligatii ale personalului didactic
Etica universitara
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2. Legea 1/2011
a. Autoritatile sistemului de sénatate publica

b. Serviciile furnizate in cadrul asistentei medicale primare
c. Finantare
d. Organizarea si functionarea spitalelor
e. Conducerea spitalelor
f.  Exercitarea profesiei de medic
g. Obligatiile persoanelor fizice si juridice
3. Carta UMF

a. Drepturile si indatoririle membrilor comunitatii universitare
b. Organizarea structurald si functionald a universitatii
c. Structurile de conducere ale universitatii
d. Comisiile universitatii
e. Functiile de conducere
Conceptul de birotica si locul sistemului birotic in cadrul institutiei
Functiile si structura sistemului birotic
Sistemul integrat de birou
Rolul secretariatului si al secretarei in cadrul disciplinei
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8. Corespondenta ca activitate a secretariatelor

9. Functia secretariatului modern de tratare a informatiei

10. Functia secretariatului modern de documentare

11. Functia secretariatului modern de asistare directa a managerului
12. Cautarea si organizarea informatiei in sitem Windows7.0

13. Operatii de baza in documentele Microsoft Words

14. Navigarea pe internet

Bibliografie

1. Carta Universitatii de Medicina si Farmacie Carol Davila Bucuresti

2. Legea 95/2006, privind reforma in domeniul sanatéti, cu modificarile si adaugirile
ulterioare

3. Legea 1/2011, Legea educatiei nationale, cu modificarile si adaugirile ulterioare

4. A.Berciu Draghicescu (coord) Manual de secretariat si asistenta manageriala,
Universitatea Bucuresti 2003

5. Fundatia Corona Competente informatice —suport curs 2011 www fundatiacorona.ro

Sef Disciplina

Prof Univ.Dr.Cristian Serafinceanu
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